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Titolare del trattamento dei dati personali: 

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE "G. BIANCO" 

PIAZZA CASOLINI 115 - 88054 SERSALE  (CZ) - C.Fisc.  97036410799 - Tel. 0961 931091 

 
 

Oggetto: Designazione collettiva incaricati di trattamento dei dati personali per  

               UNITA' ORGANIZZATIVA “ASSISTENTI AMMINISTRATIVI” 
 

Il Responsabile del trattamento dei dati personali LORELLI MARIAPIA 
 

visto 

 il D.Lgs 196/2003 quale “Testo Unico” in materia di protezione dei dati personali, che nel presente documento sarà 
citato con il termine “Codice”; 

 
constatato che 

 L'art. 30 del Codice prevede la nomina di Incaricati del trattamento dei dati personali; 
 L'art. 30 c.2 del Codice consente di effettuare nomine collettive per soggetti appartenenti ad una medesima Unità 

organizzativa; 
Gli artt. 33,34,35 e l'allegato B del codice impongono l'adozione di misure minime di sicurezza; 
 

considerato che 

 nel manuale operativo e nel documento di sintesi sono definite le Unità organizzative designate al trattamento dei 

dati;  
 

valutato che  

 per le attività di ciascuna Unità organizzativa occorre definire le misure minime di sicurezza e designare gli Incaricati 
del trattamento di dati personali;  

 la nomina a Incaricato implica l'acquisizione di una specifica autorizzazione a trattare dati personali e istruzioni sulle 
modalità del trattamento, ma non comporta attribuzione di funzioni ulteriori rispetto a quelle già assegnate;  

preso atto 
 del Regolamento ministeriale sul trattamento dati sensibili e giudiziari come da Decreto n. 305 del 07-12-2006                

pubblicato nella G.U. del 15-01-2007 n. 11 
 

DETERMINA 

a) La designazione dell'Unità organizzativa “Assistenti Amministrativi” quale Incaricata di trattamento di dati 
personali e di affidarle i trattamenti definiti nel profilo di categoria su apposito modulo I18 da considerare parte 

integrante dell'incarico. I ruoli e i compiti svolti dagli Incaricati sono/possono essere definiti nel Piano Annuale  delle 
attività predisposto dal Dirigente Scolastico e dal DSGA, da considerare parte integrante del presente incarico.              

b) Di considerare cessato l'incarico quando il soggetto incaricato cessa di appartenere all'Unità “Assistenti 
amministrativi”, che ogni nuovo designato con mansioni assimilabili a quelle dell'Unità in oggetto assume 
automaticamente la funzione di Incaricato, che in un dato momento l'elenco dei soggetti appartenenti a tale Unità 
corrisponde all'elenco degli incaricati dell'Unità stessa. 

c) Di affidare all'Unità in oggetto il trattamento di dati personali, anche sensibili e giudiziari, funzionali all'espletamento 
delle attività di competenza nell'ambito dell'Istituto. 

d) Di definire nel manuale operativo privacy e nel documento di sintesi le istruzioni operative e le misure di sicurezza 

da applicare tassativamente nel trattamento dei dati personali in genere e nella gestione di banche dati cartacee. 
e) Di assoggettare a vincolo disciplinare il rispetto delle suddette istruzioni per tutti i dipendenti facenti parte dell'Unità 

in oggetto, ribadendo gli obblighi e responsabilità civili e penali dei dipendenti pubblici nell'espletamento delle attività 
d'ufficio. 

f) Di rendere disponibili, presso la Segreteria, il D.Lgs 196/2003 e il cartaceo documentale di pertinenza prodotto ai 
fini dell'applicazione del codice sul trattamento dei dati. 

g) Di organizzare e tenere specifici incontri finalizzati alla formazione d'ingresso e a successivi aggiornamenti. 
h) Di consegnare, all'atto dell'assegnazione dell'incarico, a ogni nuovo componente anche temporaneo dell'Unità in 

oggetto, copia del presente documento e i relativi allegati e di avviare i processi formativi necessari. 

 

Disposizioni generali 

Gli Incaricati operano sotto la diretta autorità  del Responsabile del trattamento; devono osservare 
scrupolosamente le regole sancite dal “Codice”,  dal Regolamento ministeriale sul trattamento dei dati sensibili e 
giudiziari, e soprattutto devono mantenere il dovuto riserbo sulle informazioni trattate anche quando sia venuto meno 
l'incarico stesso (art.326 del codice penale e art. 28 della legge 241/90). 
 

Finalità da perseguire nel trattamento dei dati personali  

Il trattamento di dati personali da parte di soggetti pubblici, ai sensi dell'art. 18 del Cod ice in materia di 
protezione dei dati personali, è consentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni istituzionali . 
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Modalità da osservare nel trattamento dei dati personali 

In relazione alle risorse logistiche, strumentali e umane presenti nella scuola, ai sensi dell'art. 11 del Codice, il 
trattamento può essere effettuato manualmente, mediante strumenti informatici, telematici o altri supporti, applicando  
il principio di pertinenza e non eccedenza rispetto alle finalità del trattamento medesimo; è pertanto consentita 

l'acquisizione dei soli dati personali strettamente indispensabili per adempiere alle finalità connesse al trattamento. 
L'acquisizione di dati deve essere preceduta, nei casi dovuti, dall'apposita informativa all'Interessato di cui all'art. 13 e 22, 
avendo cura di citare la normativa di riferimento in base alla quale è effettuato il trattamento di documenti con eventuali 
dati sensibili o giudiziari.  
I dati devono essere trattati in modo lecito e secondo correttezza, devono essere esatti ed aggiornati. 
Non è consentita alcuna forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non sia funzionale allo 
svolgimento dei compiti affidati. 
 

Trattamento e conservazione dei dati personali sensibili e giudiziari  

Sottolineando le disposizioni vigenti in materia di trattamento dei dati sensibili e giudiziari e confermando le istruzioni 
impartite dal Responsabile, i documenti ed i supporti contenenti dati sensibili o giudiziari devono essere conservati in 
contenitori muniti di serratura e non devono essere lasciati incustoditi in assenza dell'incaricato; 

 

Diffusione/Comunicazione dei dati personali e Categorie di soggetti destinatari  

La comunicazione da parte della scuola ad altri soggetti pubblici, ai sensi dell'articolo 19 del Codice, è ammessa 
quando è prevista da una norma di legge o di regolamento. In mancanza di tale norma la comunicazione è 

ammessa previa comunicazione al Garante e attesa del diniego o del silenzio-assenso dopo 45 giorni. La 
comunicazione di dati da parte della scuola a enti pubblici economici o a privati, e la diffusione, sono ammesse 
esclusivamente quando sono previste da una norma di legge o di regolamento. 
 
 
Il Responsabile del trattamento               

(LORELLI MARIAPIA) 
 


